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1. 

-[ 

)ATOS DE IDENTIFICACIÓN 


NOMBRE DEL MÓDULO 


MODALIDAD 


AREA O DE FORMACIÓN 

Protocolo laboral 


Curso presencial 


Económico-administrativa 

CAMPO DE CONOCIMIENTO 


NÚMERO DE 


DIRIGIDO A: 



PARTICIPANTES 


Jóvenes de 18 a 29 años con: 

Administración de empresas 




bachillerato terminado y/o 



De 20 a 30 participantes 


estudiando alguna carrera 





universitaria, o recién 





egresado. 

HORAS DOCENTE 


HORAS POR MÓDULO 


HORAS POR SESIÓN 

10 (600 minutos) 


10 (600 minutos) 


05 (300 minutos) 


II.- OBJ ETIVO GENERAL DEL MÓDULO 


Brindar a jóvenes las herramientas necesarias para desarrollar habilidades de empleabilidad que les 
permitan proyectar una imagen personal laboral profesional y manejar con facilidad los retos que les 
impongan las organizaciones modernas. 


III.- COMPETENCIA GENERAL DEL MÓDULO 


Al terminar el curso, los participantes: 

a) Identificarán la importancia de construir, mantener y proyectar una imagen profesional laboral. 

b) Aprenderán a preparar documentación relativa al campo laboral y a gestionar entrevistas de 
trabajo. 

c) Conocerán técnicas de manejo y control de situaciones bajo estrés en el ámbito laboral. 
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IV 

DESARROLLO DEL MÓDULO 

UNIDAD 1 


NOMBRE DE LA UNIDAD 

COMPETENCIA 

DURACIÓN DE LA UNIDAD 

Elaboración de CV: cuidando la 

imagen desde el inicio 

Aprender a diseñar y redactar de 

forma adecuada un Currículum 

Vitae, como parte indispensable 

de proyectar una imagen laboral 

profesional. 

150 minutos 

CONTENIDO 

DURACIÓN DEL TEMA 

1.1.- La importancia de la presentación del C.V. 

65 minutos 

1.2.- Portales y Bolsas de Empleo en México 

20 minutos 

1.3.- El papel de las redes sociales en el entorno laboral 

65 minutos 


UNIDAD 2 


NOMBRE DE LA UNIDAD 

COMPETENCIA 

DURACIÓN DE LA UNIDAD 

La primera entrevista de trabajo 

Aprender a gestionar con éxito 

una entrevista de trabajo, 

mediante el desarrollo de técnicas 

de preparación y buenas prácticas. 

150 minutos 

CONTENIDO 

DURACIÓN DEL TEMA 

2.1.- ¿Qué es la entrevista de trabajo? 

60 minutos 

2.2.- Buenas prácticas para la primera entrevista de trabajo 

90 minutos 
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IV.- DESARROLLO DEL MÓDULO 


UNIDAD 3 


NOMBRE DE LA UNIDAD 

COMPETENCIA 

DURACIÓN DE LA UNIDAD 

Reglas de comportamiento para 

la rutina laboral 

Identificar las reglas básicas de 

comportamiento que integran el 

protocolo laboral organizacional, 

para procurar un desarrollo 

profesional estable. 

150 minutos 

CONTENIDO 

DURACIÓN DEL TEMA 

3.1.- Protocolo Laboral 

70 minutos 

3.2.- Etapas del Protocolo Laboral 

80 minutos 


UNIDAD 4 


NOMBRE DE LA UNIDAD 

COMPETENCIA 

DURACIÓN DE LA UNIDAD 

Manejo adecuado de 

situaciones bajo estrés 

Conocer técnicas de manejo y 

control de situaciones que 

generen estrés producto del 

trabajo en condiciones de presión. 

150 minutos 

CONTENIDO 

DURACIÓN DEL TEMA 

4.1.- Situaciones bajo estrés en el ámbito laboral 

20 minutos 

4.2.- Buenas prácticas para el manejo adecuado de situaciones bajo 

estrés 

20 minutos 

4.3.- Consejos para hacertu día más productivo 

110 minutos 
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V.- ESTRUCTURA DE LAS PRÁCTICAS 


NRO. 

COMPETENCIA 

DESCRIPCIÓN 

MATERIAL DE 

APOYO 

DURACIÓN 

01 

Generar empatia para 

facilitar el trabajo en 

equipo, creando un 

ambiente de confianza y 

armonía. 

El instructor dará la bienvenida a 

los participantes, y les pedirá 

que dibujen su autorretrato para 

posteriormente hacer su 

presentación personal. 

Hojas de papel 

tamaño carta y 

lápices. 

30 minutos 

02 

Visualizar el siguiente 

paso después de concluir 

una carrera universitaria, 

planeando el futuro. 

Los participantes definirán su 

proyecto de vida, respondiendo 

a cuestionamientos en su 

cuadernillo de trabajo. 

Compartirán la reflexión con sus 

compañeros. 

Proyector, 

computadora, 

cuadernillo de 

trabajo y lápices. 

15 minutos 

03 

Realizar un currículum 

vitae, implementando las 

técnicas aprendidas. 

Los participantes redactarán en 

su cuadernillo de trabajo un 

borrador de su currículum vitae, 

orientados por el instructor. 

Proyector, 

computadora, 

cuadernillo de 

trabajo, lápices. 

45 minutos 

04 

Identificarla mejor forma 

de gestionar una 

entrevista de trabajo. 

Apoyado en la proyección de un 

video, el instructor le mostrará a 

los participantes qué errores son 

frecuentes en las entrevistas de 

trabajo, para así evitarlos. Les 

inducirá a la reflexión. 

Proyector, 

computadora 

bocinas, pintarrón, 

plumones y video 

de apoyo “Aciertos 

y errores en tu 

entrevista de 

trabajo”. 

20 minutos 
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V.-l 

ESTRUCTURA DE LAS PRÁCTICAS 


NRO. 

COMPETENCIA 

DESCRIPCIÓN 

MATERIAL DE 

APOYO 

DURACIÓN 

05 

Adquirir confianza y 

competencia individual 

en cuanto a la gestión de 

una entrevista de 

trabajo. 

Los participantes realizaran una 

dinámica de juego de roles para 

entrevistar a sus compañeros, 

los cuales aspiran a un puesto de 

trabajo. Formularán preguntas y 

respuestas para practicar la 

situación. 

Hojas blancas 

tamaño carta, 

cuadernillos de 

trabajo y lápices. 

50 minutos 

06 

Que el participante 

demuestre los 

contenidos aprendidos, a 

través del desarrollo de 

una técnica. 

Los participantes responderán 

preguntas al azar, redactadas 

por el instructor. Utilizarán un 

vaso ancho para sortear la 

participación. 

Hojas tamaño carta, 

una tijera y un vaso 

ancho. 

20 minutos 

07 

Reflexionar con respecto 

a situaciones que se 

presentan con 

regularidad el primer día 

de trabajo. 

El instructor proyectará videos 

donde presentará situaciones 

que se viven durante el primer 

día de trabajo. Los participantes 

reflexionarán al respecto. 

Proyector, 

computadora 

bocinas, pintarrón, 

plumones y videos 

de apoyo "Primer 

día de trabajo: 

Sobrevive con éxito" 

y “Consejos para tu 

primer día de 

trabajo". 

20 minutos 
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V.-l 

ESTRUCTURA DE LAS PRÁCTICAS 


NRO. 

COMPETENCIA 

DESCRIPCIÓN 

MATERIAL DE 

APOYO 

DURACIÓN 

08 

Identificar malos y 

buenos hábitos 

laborales. 

Desarrollarán una actividad 

donde utilizando solo mímica 

deben transmitir el mensaje 

correcto para que adivinen sus 

compañeros el hábito laboral. 

Hojas blancas 

tamaño carta, 

lápices, tijeras y 

cronómetro de un 

teléfono celular. 

35 minutos 

09 

Resolver conflictos 

laborales caracterizados 

por la presión y el estrés. 

Los participantes de forma 

creativa plasmarán la solución a 

un conflicto laboral presentado 

por el instructor. Esta actividad 

deberán resolverla en equipos de 

trabajo. 

Proyector, 

computadora, 

bocinas, hojas 

blancas tamaño 

carta, lápices, hojas 

rotafolio, plumones 

de colores y video 

de apoyo “Conflictos 

Laborales”. 

60 minutos 

10 

Reforzar los contenidos 

vistos en el curso y 

despedir el módulo. 

El instructor entregará a los 

participantes cartas 

motivacionales y además en 

equipo deberán los participantes 

resolver preguntas sobre el 

curso. 

6 sobres de papel, 

hojas blancas, 

lápices. 

30 minutos 


VI.- EVIDENCIA DE DESEMPEÑO 


Realizar las actividades propuestas por el instructor y las impresas en el cuadernillo de trabajo como 
parte de la práctica. 
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VIL- METODOLOGÍA DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 


El módulo se desarrollará bajo la estrategia didáctica de un curso-taller; el instructor fungirá como 
facilitador del contenido y ejemplos, este guiará a los participantes asignando las siguientes actividades 
individuales y/o en equipo: 

• Participación oral y escrita individual. 

• Trabajo en equipo. 

• Realización de ejercicios y prácticas. 


VIII.- CRITERIOS DE ACREDITACIÓN DEL MÓDULO 


Asistencia 

50% 

Participación 

25% 

Integración de las prácticas 

25% 


100% 


IX.- PERFIL DEL INSTRUCTOR 


• Formación académica indispensable: Licenciatura concluida en el área de ciencias 
económico-administrativas (administración de empresas o afín). 

• Formación académica deseable: Maestría en áreas económico-administrativas 
(administración de empresas o afín). 

• Experiencia profesional en el área de organización empresarial; 2 años, comprobables. 

• Experiencia como docente mínima: 2 años, comprobables. 

• Sexo: indistinto. 

• Edad: de 25 a 60 años. 
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X.- BIBLIOGRAFÍA 


Bibliografía básica: 

- Apiquian, A. (2015), Libérate del estrés: 6 pasos para trabajar bajo presión, recuperado de: 
https://www.altonivel.com.mx/empresas/48758-liberate-del-estres-6-pasos-para-trabajar- 

baio-presion/ 

- Bisquerra, R. (2018), El modelo de Goleman: Inteligencia Emocional - Daniel Goleman, 
recuperado de: http:/ / www.rafaelbisquerra.com/ es/ inteligencia-emocional/ modelo-de- 
aoleman.html 

- Entrepreneur (2018), 18 reglas de etiqueta para la oficina, recuperado de: 

https:/ / www.entrepreneur.com/article/ 268639 

- Mejía, C. (2017), El efecto Halo en la vida empresarial, recuperado de: 

http://www.plannina.com.co/ bd/mercadeo_eficaz/ Enero2017.pdf 

- UNIVERSIDADES.CR. (2015), Protocolo y etiqueta en el trabajo: ¿qué es eso?, recuperado de: 
https:/ / www.universidadescr.com/ bloa/ protocolo-v-etiqueta-en-el-trabaio/ 

Sitios de Interés relacionados: 

- Harvard Business Review en español. Sitio web: https://hbr.es/ 

- Entrepreneur. Sitio web: https://www.entrepreneur.com/ 

- Alto Nivel. Sitio web: https://www.altonivel.com.mx/ 

Videos de apoyo: 

- Canap CEIPA TV (2016), Consejos para tu primer día de trabajo, publicado el 23 de agosto, 
disponible en: https:// www.voutube.com/ watch?v=VwcwWaaxBHA 

- Consejos Gratis (2015), Primer día de trabajo: Sobrevive con éxito, publicado el 18 de mayo, 
disponible en: https://www.voutube.com/watch7vHVI4nvatRdcSY 

- ESAN Gradúate School of Business (2015), Reglas del Protocolo en el ámbito empresarial, 
publicado el 09 de junio, disponible en: https:// www.voutube.com/ watch?v=jN7DD0Ma0hw 

- San Mateo V (2016), “Conflictos Laborales", publicado el 25 de mayo, disponible en: 
https:/ / www.youtube.com/ watch?v=hOOLLv47l¡4 


PROTOCOLO LABORAL #ÍK; a a dora 


CONECTA 

EMPLEO 


r Jetefunica 


/ y* movistar 





















10 


- Universidad Iberoamericana de Puebla (2015), Aciertos y errores en tu entrevista de trabajo, 

publicado el 08 de diciembre, disponible en: 

https:/ / www.voutube.com/ watch?v=WLva864p5XE 

- Vapro TV (2010), Protocolo Empresarial, publicado el 26 de agosto, disponible en: 
https:/ / www.voutube.com/ watch?v=bql6GbtZUk8 


Módulo Protocolo Laboral 

Autora: Mtra. Rossangela Álvarez 

Edición, diseño y diagramación:Tips Marketing 

Lugar: Tijuana, B.C. 

Algunas actividades y dinámicas son adaptadas de otros manuales, los cuales se encuentran citados en la 
bibliografía 


Baja California, noviembre de 2018 
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